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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
MOKYMO DALIES ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) mokymo dalies
administratoriaus pareigybés apra§ymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti,
funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pavaldumas — pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI MOKYMO DALIES ADMINISTRATORIUI

5. Mokymo dalies administratorius turi atitikti specialius reikalavimus:

5.1. butinas ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir jgyta profesin¢ kvalifikacija;

5.2. turéti analogiSko darbo patirtj;

5.3. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

5.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.5. moketi kaupti, sisteminti informacija;

5.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.7. biti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.8. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.9. iSmanyti:

5.9.1. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.9.2. Lietuvos Respublikos Konstitucija, administracing teis¢, Darbo kodeksa ir kitus
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kity institucijy teisés aktus,
reglamentuojancius Svietima, socialing apsaugg, administravimg, dokumenty valdyma;

5.9.3. darbo organizavimo tvarka, Centro veiklos sritis, nuolatinius korespondentus;

5.10. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygeleg;

5.11. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.

111 SKYRIUS
MOKYMO DALIES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

6. Mokymo dalies administratorius vykdo:

6.1. uzsako Centro skyriams ir kitiems darbuotojams biiting dokumentacija, profesinio mokymo
diplomus, pazyméjimus;

6.2. teikia informacijg telefonu apie priémimo j profesinio mokymo programas, mokymosi
tvarka, teikiamas profesinio mokymo paslaugas;

6.3. priima lankytojus;



6.4. sudaro profesinio mokymo sutartis su besimokanciais, jas registruoja;

6.5. rengia jsakymy projektus del profesinio mokymo mokiniy grupiy komplektavimo, mokiniy
priémimo, iSbraukimo i$ sgrasy, dél mokiniy profesinio mokymo diplomy ir baigimo pazymeéjimy
18davimo;

6.6. spausdina mokiniy profesinio mokymo diplomus ir baigimo pazyméjimus, juos registruoja;

6.7. registruoja trisales praktinio mokymo sutartis ir jas registruoja;

6.8. rengia jsakymy projektus dél mokiniy praktinio mokymo;

6.9. rengia pazymas, charakteristikas ir kitus su profesinio mokymo grupiy mokiniais susijusius
dokumentus;

6.10. rengia sugadinty profesinio mokymo diplomy ir pazyméjimy blanky nuraSymo ir
sunaikinimo ataskaitas Svietimo ir mokslo ministerijai ar Svietimo ir mokslo ministerijos pavaldziai
institucijai;

6.11. tvarko ir archyvuoja grupiy, baigusiy profesinio mokymo programas, dokumentus;

6.12. tvarko profesinio mokymo grupiy mokiniy apskaita, veda duomenis j Svietimo
informacine duomeny baze;

6.13. rengia mokiniy asmens bylas;

6.14. uztikrina dokumenty sauguma, dokumenty perdavimg j Centro archyva.

6.15. pavaduoja dokumenty valdymo administratoriy ar sekretoriy jam nesant darbe (dél
ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.).

6.16. tinkamai ir laiku atlieka kitus direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus.

IV MOKYMO DALIES ADMINISTRATORIAUS TEISES

7. Mokymo dalies administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2. 1§ Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir Centro skyriy gauti
informacijg, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uZduotims jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.6. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Mokymo dalies administratorius atsakingas uz:

8.1. teisingai pateiktus duomenis j Svietimo informacine duomeny baze;

8.2. teisingai aprengtas ataskaitas, paZymas ir kitus dokumentus;

8.3. teisingai iSraSomus profesinio mokymo diplomus;

8.4. tinkamai tvarkomas mokiniy asmens bylas ir kitus su mokiniais susijusius dokumentus;

8.5. Lietuvos Respublikos jstatymy, Centro jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, dokumenty
rengima, tvarkymg ir apskaitg nustatanciy, teisés akty vykdyma;

8.6. ne laiku arba klaidingai pateiktas ataskaitas;

8.7. anspaudy, spaudy naudojimg pagal paskirtj bei saugojima;

8.8. saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy laikymasi,

8.9. asmens duomeny teising apsauga;

8.10. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centro puoseléjima, reagavima j smurtg ir patycias
pagal mokyklos nustatyta tvarka;

8.11. uz skleidima zodziu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansings bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir zinoma dirbant Centre.

9. Mokymo dalies administratoriy j darbg priima ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.



10. Mokymo dalies administratorius uz savo funkcijy netinkamg vykdymag atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



